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Sistema de hojas de tiempo telefonico para las hojas de tiempo
electronicas

Este servicio estara disponible comenzando el 22 de mayo del 2017

Este servicio es opcional, no es mandatorio. Si usted desea continuar
recibiendo sus hojas de tiempo en papel, no haga nada. Sus hojas de
tiempo seguiran normales.

Introduccién general al sistema de hojas de tiempo telefonicas
El departamento de servicios sociales de California ha creado el sitio electronico
de hojas de tiempo para su proveedor del programa IHSS y/o WPCS. Su
proveedor ahora tiene la opcidn para inscribirse en el servicio de hojas de tiempo
electronico para enviar sus hojas de tiempo del programa IHSS y/o WPCS en
linea usando su tableta, teléfono inteligente, computadora portatil o su
computadora en lugar de enviar las hojas de tiempo en papel. Siendo un
beneficiario, usted también tiene las siguientes opciones:
e Seguir con las hojas de tiempo en papel,
e Inscribirse en el servicio de hojas de tiempo electronicas para aprobar
sus hojas de tiempo en linea, o
¢ Inscribirse en el sistema de hojas de tiempo telefénico para aprobar las
hojas de tiempo en linea.

Si usted desea continuar recibiendo las hojas de tiempo electrénicas, no haga
nada. Sus hojas seguiran normales. Si desea aprobar las hojas de tiempo en
linea, por favor visite el sitio www.etimesheets.ihss.ca.gov_para inscribirse en el
proceso de hojas de tiempo electronicas. Si usted desea revisar y aprobar las
hojas de tiempo usando el sistema del programa IHSS en el sistema de hojas de
tiempo telefénico, tendra que inscribirse para el sistema de hojas de tiempo
telefonico comunicandose con su condado. El sistema de hojas de tiempo
telefonicas le permite a usted, el beneficiario, revisar y firmar o rechazar las
hojas de tiempo del programa IHSS y/o el WPCS usando su teléfono.

La visién de conjunto del proceso de proceso de nGminay el proceso de
las hojas de tiempo electronicas.

Si su proveedor esta inscrito para las hojas de tiempo electrénicas, ellos pueden
usar el sitio web donde podran entregar sus hojas de tiempo electrénicamente,
para que el beneficiario(s) lo revisen. Si usted, el beneficiario esta inscrito con el
sistema de hojas de tiempo telefénicas, usted, recibira una llamada automatica
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para revisar y firmar las hojas electronicamente o rechazar la hoja de tiempo.
Los beneficios de este servicio incluyen:
e La habilidad de aprobar las hojas de tiempo por teléfono
e La habilidad de notificar rapidamente cuando rechaza una hoja de
tiempo
e No mas hojas de tiempo por correo
e Las hojas de tiempo se procesan en cuanto antes

Introduccion al Sistema de hojas de tiempo telefénicas

Revisar y firmar

El Sistema de hojas de tiempo telefénico es usado por beneficiarios para revisar
y firmar las hojas de tiempo electrénicamente, o para rechazar la hoja de tiempo
y documentar la razon por la cual se rechazo.

Reviso del historial

También se usa para revisar el historial de las ultimas seis hojas de tiempo
procesadas para su proveedor que han sido procesadas via el Sistema de hojas
de tiempo telefonico.

Usando el Sistema de hojas de tiempo telefénico

Si usted, el beneficiario, se inscribe en el Sistema de hojas de tiempo telefénico,
su proveedor ya no recibira las hojas de tiempo en papel y usted ya no sera
necesario firmar las hojas de tiempo fisicamente. Tenga en cuenta, si las hojas
de tiempo son firmadas por usted usando el proceso de Hojas de tiempo
electronicas, no se le llamara por teléfono porque la hoja de tiempo ya fue
firmada en linea.

Ayuda de idioma
Sistema de hojas de tiempo telefonico apoya en los idiomas inglés, espafol,
mandarin, y armenio.

Cosas que usted necesitara
Tenga en cuenta, cuando usa el Sistema de hojas de tiempo telefonico, usted
necesitara dos piezas de informacion disponibles para usar el sistema:

¢ Numero de caso

e Numero de autenticacion del beneficiario (RAN).

Numero de caso
Primeramente, usted necesitara su nimero de caso de siete digitos. Este

namero lo encuentra en varios documentos del programa IHSS incluso el Aviso
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de accion y la hoja de tiempo de su proveedor. También puede obtener este
namero al comunicarse con su trabajadora social del IHSS.

Numero de autenticacion del beneficiario (RAN)

Ademas del niumero de caso usted necesitara su nimero de autenticacion del
beneficiario, o conocido como RAN. Este nimero es creado por usted y su
proveedor para el/la trabajadora social del programa del IHSS durante su
registro para el Sistema de hojas de tiempo telefonico. Si usted olvida su numero
RAN o necesita reestablecerlo, tendra que comunicarse con la trabajadora social
del programa IHSS.

Tiempo de espera durante una llamada

Cuando interactua con el Sistema de hojas de tiempo telefonico, el sistema le
pedira que ingrese informacion y esperar seis minutos para que la respuesta
comience. Si no responde, el sistema le pedira la informacion de nuevo. Esto
seguira hasta tres veces. Si al terminar de los tres intentos la informacion no es
ingresada, la llamada se transferira a la Linea de asistencia para hablar con un
representante (durante las horas de operacion de lunes a viernes de 8 de la
mafiana a 5 de la tarde; excluyendo los dias festivos) y recibira ayuda de un
representante de la Linea de asistencia para completar la revision de la hoja de
tiempo. Después de las horas de operacion, si al final de los tres intentos, usted
no responde, el sistema colgara la llamada.

Linea de asistencia
La linea de asistencia apoya en los idiomas inglés, espafol, mandarin, y
armenio.

Horas de operacion

El Sistema de hojas de tiempo telefénico le hara llamadas automaticas para la
aprobacion de su hoja de tiempo de las 8 de la mafiana a las 7 de la tarde,
tiempo pacifico de lunes a viernes, excluyendo los dias festivos. Usted puede
llamar en su propio momento para aprobar cualquier hoja de tiempo de las 8 de
la mafana a las 7 de la tarde, tiempo pacifico, de lunes a viernes. Si usted desea
hablar con un representante, estaran disponibles de las 8 de la mafiana a las 5
de la tarde, de tiempo pacifico, de lunes a viernes, excluyendo los dias festivos.
El nimero de la linea de asistencia es 1-844-576-5445.

Horas fuera de operacion
Las llamadas hechas al Sistema de hojas de tiempo telefonico fuera de las horas
de operacion no seran procesadas por el sistema o por un represéntate de la
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Linea de asistencia. Usted tendra que llamar de regreso durante las horas de
operacion.

Intentos de contacto

Cuando las hojas de tiempo son procesadas y estan listas para ser revisadas y
ser firmadas electronicamente, El Sistema de hojas de tiempo telefénico
intentara comunicarse con usted 5 veces por dia cada dos horas. Esto seguira
por dos (2) dias. Si tiene una maquina de mensaje, el sistema intentara dejar un
mensaje de voz pidiéndole que regrese la llamada.

Llamadas ocupadas

Si El Sistema de hojas de tiempo telefonico le llama y usted esta ocupado, el
sistema le llamara aproximadamente en 15 minutos. Si la llamada no es
realizada, el sistema le llamara en 2 horas. Este proceso de regreso de llamada
ocurria hasta cinco veces al dia cada dos horas.

Llamadas sin respuesta

Si El Sistema de hojas de tiempo telefonico no se puede comunicar con usted,
es posible que ocurra si usted tiene servicio de blogueo en su teléfono, el
sistema continuara llamandole cinco veces cada dia hasta que usted conteste la
llamada para revisar y aprobar la hoja de tiempo.

Llamadas abandonadas

Si el Sistema de hojas de tiempo telefénico le llama y la llamada es contestada,
pero usted cuelga o la llamada esta desconectada, la llamada se considerara
abandonada y el sistema ya no intentara seguir hablandole para esa hoja de
tiempos. Usted, el beneficiario tendra que hablarle a la linea de TTS al 1-844-
576-5445 para revisar y aprobar la hoja de tiempos.

Como revisar y firmar la hoja de tiempos en el teléfono
Cuando una llamada al Sistema de hojas de tiempo telefénico es iniciada, los
siguientes pasos seguiran

Seleccione su idioma

Primeramente, usted tendra que identificar su idioma de llamada. Si inglés o
espariol es seleccionado, la llamada continuara. Si selecciona mandarin o
armenio, la llamada sera dirigida a la linea de asistencia para dejar un mensaje
de voz en el idioma apropiado para que un represéntate le regrese la llamada.
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Verifique que es usted quien llama
Después, el sistema le pedira que verifique su identificacion. Esto le requerira
gue usted indique informacion valida

e Numero de casoy

e numero de autenticacién del beneficiario (RAN)

Verificacion realizada
Si su numero de beneficiario y RAN son realizados y han sido validos por el
sistema, la llamada continuara.

Verificacion fracasada

Si usted ingresa el nimero de caso y RAN que no son validos, usted tendra que
ingresar la informacion de nuevo. Esto pasara tres veces. Después del segundo
intento le preguntaran si quiere ser transferido a la Linea de asistencia para que
un represéntate le ayude con la verificacion. Si desea no ser transferido a un
represéntate de la Linea de asistencia, usted tendra un intento mas para
ingresaras su numero de caso y RAN. Si la informacion que ingreso la tercera
vez no es valida, el RAN sera blogueado y usted tendra que comunicarse con su
trabajador social del IHSS para establecer un RAN nuevo.

Revisar la hoja de tiempo
Ya que sea verificado con un numero de caso y RAN, el sistema revisara que
haiga hojas de tiempo en espera para ser revisadas.

Proceso de hojas de tiempo multiples

Si hay hojas de tiempo multiples disponibles para aprobar, se le pedira si usted
desea revisar la siguiente hoja de tiempo hasta que todas las hojas de tiempo
sean aprobadas o rechazadas, cualquiera que sea su accion deseada.

Proceso de solo una hoja de tiempo
Si solo hay una hoja de tiempos disponible para revisar, usted tendra que
aprobar o rechazar una hoja de tiempos.

Dos rutas de revision

Ya que la hoja de tiempo es seleccionada para revision, usted tendra la opcién
de revisar el “resumen” o los “detalles” de hojas de tiempo. Un reporte de
resumen de horas de cada periodo de pago ensenara los montos por la semana
solamente. El detalle de la hoja de tiempo le proveeré la informacién sobre las
horas dia a dia para el periodo de pago.
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Proceso de rechazo
Si usted desea rechazar una hoja de tiempo, se le preguntara la razén por la
cual rechaza y tendra que seleccionar una de tres razones. Las razones son:
e Las horas reclamadas no son correctas
e Este no es mi proveedor, 0
e Otrarazdn

Proceso de firma
Si usted quiere aprobar una hoja de tiempos, se le pedira que la firme indicando
“decirlo o presionando 1” en el teclado del teléfono.

Que pasa después

Si usted aprueba una hoja de tiempo sera publicado en el sistema de pago para
ser procesada usando el proceso normal del IHSS y sera enviado para ser
pagado. Si usted rechaza una hoja de tiempo, su proveedor sera notificado para
gue sea completada.

Capacidades de la Linea de asistencia

La linea de asistencia del Sistema de hojas de tiempo telefonico esta disponible
para ayuda a los beneficiarios si necesitan ayuda para revisar y aprobar o
rechazar la hoja de tiempo de su beneficiario. Sistema de hojas de tiempo
telefénico le llamara a usted, el beneficiario, para aprobaciones de 8 de la
mafana a las 7 de la tarde, tiempo pacifico, de lunes a viernes, excluyendo los
dias festivos. Usted puede llamar para aprobar cualquier hoja de tiempo que sea
enviada de 8 de la mafiana a las 7 de la tarde, tiempo pacifico, de lunes a
viernes. Si desea hablar con un representante, estaran disponibles para ayudar
de 8 de la mafnana a las 5 de la tarde, tiempo pacifico de lunes a viernes,
excluyendo los dias festivos. EI nimero de la Linea de asistencia es 1-844-576-
5445,

Funciones y limitaciones
La linea de asistencia del Sistema de hojas de tiempo telefonico le puede ayudar
en las siguientes maneras:

Regresar [lamadas de los beneficiarios mandarin y armenios

El Sistema de hojas de tiempo telefonico puede ayudar con las llamadas de la
linea de inglés o espafiol. También recibe mensajes de voz de los beneficiarios
gue hablan mandarin o armenio. Sin embargo, los beneficiarios que hablan
mandarin o armenio tienen que dejar un mensaje y algun representante de la
linea de asistencia le llamara en cuanto estén disponibles.
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Leer los datos de horas en |la hoja de tiempo
Los representantes de La linea de asistencia pueden leerle la informacién para
asistirles en revisar una hoja de tiempos.

Captura tu aprobacion
Los representantes de La linea de asistencia pueden aprobar la hoja de tiempos
por teléfono segun las direcciones que usted les dé.

Captura su razon de rechazo
Los representantes de La linea de asistencia también pueden rechazar una hoja
de tiempo segun sus direcciones e indicar la razén por la cual la rechaza. Las
razones disponibles para seleccionar son las siguientes:

e Las horas reclamadas no son correctas

e Este no es mi proveedor, 0

e Otrarazon

Cambiar o desbloquear su RAN

Los representantes de La linea de asistencia no pueden cambiar o desbloquear
el numero de autenticacion del beneficiario (RAN). Usted tendra que
comunicarse con su trabajador social del IHSS para cambiar su RAN.

Necesidad de otra asistencia

Los representantes de La linea de asistencia estan limitados para proveerle
ayuda con el proceso de revision de hojas de tiempo. Cualquier otra pregunta
tendra que ser dirigida a la oficina de su condado del IHSS.

Gracias por participar en el Sistema de hojas de tiempo telefénico.



